РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ ПЕТРОВСКОГО ГОРОДСКОГО 
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№ 28-п
О Порядке рассмотрения предложений, 

заявлений и жалоб граждан в администра-

ции Петровского городского поселения 

     В целях осуществления контроля за своевременным рассмотрением предложений, заявлений и жалоб граждан в администрации Петровского городского поселения и в соответствии с Законом Ивановской области от 24.05.2004 № 57 – ОЗ «О Порядке рассмотрения предложений, заявлений и жалоб граждан в государственных органах и органах местного самоуправления в Ивановской области", ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Порядок рассмотрения предложений, заявлений и жалоб граждан в администрации Петровского городского поселения согласно приложению.

2. Специалистам администрации принять Порядок к руководству и исполнению. 

                                                          В.Серкин

Прило  жение
к     постановлению     главы     администрации Петровского городского поселения 
Гаврилово-Посадского муниципального района

ПОРЯДОК
РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ, ПРЕДЛОЖЕНИЙ, ЗАЯВЛЕНИЙ И ЖАЛОБ  ГРАЖДАН В АДМИНИСТРАЦИИ

 ПЕТРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ГАВРИЛОВО-ПОСАДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
1. ОСНОВНЫЕ ОПРЕДЕЛЕНИЯ И ПОНЯТИЯ
1.1. В настоящем Порядке используются следующие основные определения и понятия:
обращение гражданина (далее - обращение) - направленные в администрацию Петровского городского поселения Гаврилово-Посадского муниципального района или должностному лицу письменные предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина;
жалоба - письменное или официально зафиксированное устное обращение гражданина (граждан) в администрацию района либо к должностному лицу в связи с нарушением прав и  законных   интересов гражданина (граждан) или прав и законных интересов других лиц;
заявление - индивидуальное или коллективное обращение гражданина (граждан) в администрацию района или к должностному лицу по вопросам, связанным с реализацией их прав и законных интересов;
предложение - индивидуальное или коллективное обращение гражданина (граждан) в администрацию района либо к должностному лицу, направленное на совершенствование деятельности органов местного самоуправления, улучшение социально-экономического развития и совершенствование нормативно-правовой базы, имеющее, по мнению гражданина (граждан), общественное значение;
должностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в органе местного самоуправления. 

2. ПРАВО ГРАЖДАН НА ОБРАЩЕНИЕ В

ОРГАНЫ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ
2.1.   Право граждан на обращение в органы местного самоуправления гарантируется Конституцией Российской Федерации.
При рассмотрении обращения органом местного самоуправления или должностным лицом гражданин имеет право:
-  представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;
-  знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;
-    получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов или уведомление   о   переадресации  письменного   обращения   в   государственный  орган,   орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;
-  обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.
2.2.  Никакие органы или их должностные лица не вправе лишать или ограничивать право граждан на обращение с предложениями, заявлениями и жалобами. В случае нарушения такого права   граждане   вправе   обратиться   в   суд   в   порядке,   предусмотренном   действующим законодательством.
При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.
2.3. Право граждан на обращение в администрацию Гаврилово-Посадского муниципального района обеспечивается путем:
- проведения   личных   приемов    граждан    депутатами   районного    Совета,    главой администрации района, его заместителями, руководителями структурных подразделений;
- рассмотрения обращений, предложений, заявлений и жалоб граждан;
- разработки и принятия соответствующих правовых актов.

3. ОБРАЩЕНИЯ ГРАЖДАН

3.1.      Граждане     могут     обращаться      в      администрацию Петровского городского поселения    Гаврилово-Посадского муниципального района в устной или письменной форме.
3.2.     Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо ., фамилию,   имя.   отчество   соответствующего   должностного   лица,   либо   должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны, быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
Обращение, не содержащее этих сведений, признается анонимным и рассмотрению не подлежит.
Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы  по  существу  в  связи с ранее  направляемыми' обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному   и   тому   же   должностному   лицу.   О   данном   решении  уведомляется   гражданин, направивший обращение.
В случае, если ответ но существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
Обращения, предложения, заявления и жалобы, содержащие ненормативную (нецензурную) лексику, не рассматриваются и возвращаются заявителю.
3.3.   Письменные  обращения,   предложения,   заявления  и  жалобы  граждан  подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу и должны рассматриваться теми  структурными  подразделениями  и должностными  лицами,  к  компетенции которых относится решение вопросов, поставленных в обращении. В случаях, когда решение вопросов, поставленных   в   письменном   обращении   гражданина,   относится   к   компетенции   иных  государственных органов, органов местного самоуправления или их должностных лиц, органы (должностные лица), к которым поступила жалоба, заявление, предложение или обращение гражданина, обязаны не позднее чем в семидневный срок направить обращение в компетентный орган (должностному лицу),  известив об этом заявителя.

3.4. При устном обращении к должностным лицам, руководителям структурных подразделений, к компетенции которых не относится решение поставленных вопросов, должностные лица обязаны разъяснить гражданину, к какому органу (должностному лицу) ему следует обратиться, сообщить гражданину местонахождение компетентного органа (должностного лица).

4.  ОБРАЩЕНИЯ ГРАЖДАН, ПОСТУПИВШИЕ ИЗ СРЕДСТВ МАССОВОЙ ИНФОРМАЦИИ

4.1. Предложения, заявления и жалобы граждан, поступившие в редакцию районной газеты и направленные редакцией для рассмотрения в администрацию района, рассматриваются в порядке, предусмотренном настоящим Порядком.

5.  ОБЕСПЕЧЕНИЕ НАДЛЕЖАЩИХ УСЛОВИЙ
ДЛЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРДЖДАН И ПРИЕМА ИХ ОБРАЩЕНИЙ

5.1.  Функции по регистрации предложений, заявлений и жалоб граждан, контроль за их прохождением и за своевременным ответом на них возлагаются на отдел муниципальной службы.
5.2.  Регистрация письменных обращений осуществляется в течении трех дней с момента их поступления. Делопроизводство по обращениям, предложениям, заявлениям и жалобам граждан ведется отдельно.
5.3.     Гражданам    обеспечивается    свободный   доступ    к    информации,    содержащей наименование структурных подразделений, фамилии и часы приема должностных лиц.
5.4 Обращение, поступившее в администрацию Петровского городского поселения Гаврилово-Посадского муниципального района или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, подлежит обязательном  рассмотрению.
В случае необходимости должностное лицо, рассматривающее обращение может обеспечить его рассмотрение с выездом на место.

6. ОРГАНИЗАЦИЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН И РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ

6.1.  На руководителей органов местного самоуправления и структурных подразделений администрации   возлагается    персональная    ответственность   за   организацию   приема   и рассмотрение обращений граждан.
6.2.  Распоряжением   главы администрации района устанавливаются "дни и часы личного приема граждан должностными лицами. Информация о приеме граждан должна быть помещена внутри здания администрации, может быть доведена до сведения граждан через средства массовой информации.
6.3.  Руководители структурных подразделений принимают граждан в течение рабочего времени в соответствии с должностными функциями.
При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в установленном порядке.
6.4.  Должностные лица при рассмотрении обращений граждан обязаны:
-  внимательно и профессионально разбираться в их существе, в случае необходимости запросить нужные документы, осуществить проверку, принимать иные меры для объективного решения вопросов;
- не допускать грубого и нетактичного обращения с гражданами;
-    принимать   обоснованные   решения   по   предложениям,    заявлениям   и   жалобам, обеспечивать своевременное и правильное исполнение этих решений. В случае отклонения обращения указывать мотивы;
-    систематически   анализировать   и   обобщать   предложения,   заявления   и   жалобы, содержащиеся в них просьбы, рекомендации, критические замечания с целью своевременного выявления и устранения причин,  порождающих нарушения прав  и охраняемых  законом интересов граждан.

7. СООБЩЕНИЕ О РЕЗУЛЬТАТАХ РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБ, ЗАЯВЛЕНИЙ, ПРЕДЛОЖЕНИЙ И ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

7.1. Результаты рассмотрения предложений, заявлений и жалоб сообщаются гражданам, их подавшим, в обязательном порядке в письменной или устной форме, в том числе и по телефону.
7.2. Рассмотрение обращения считается оконченным, когда решены поставленные в нем вопросы либо их решение компетентным органом невозможно, о чем сообщено заявителю.
7.3.     Вместе    с    сообщением    о   результатах   рассмотрения    обращения    заявителю возвращаются  поступившие   от   него   подлинные   документы.   Подлинные  документы,   не имеющие отношения к рассматриваемому вопросу, возвращаются заявителю сразу. Данное правило не распространяется на подлинные экземпляры предложений, заявлений и жалоб граждан,   а также на документы,  которые подлежат направлению вместе  с  обращением соответствующему органу для рассмотрения по принадлежности.
7.4.   Должностные лица, уполномоченные рассматривать жалобы, при ответах на них разъясняют порядок обжалования принятого решения в устной форме, в том числе и по телефону.

8. СРОКИ РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

8.1.   Обращения, жалобы и заявления рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.
8.2.  В тех случаях, когда для принятия решения по жалобе или заявлению необходимо проведение специальной проверки, затребование дополнительных материалов либо принятие других мер, сроки могут быть продлены главой администрации поселения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается обратившемуся лицу.

9. РАССМОТРЕНИЕ ЖАЛОБ ГРАЖДАН

9.1.  Должностным лицам запрещается направлять жалобы граждан для рассмотрения тем органам,    руководителям    или    должностным    лицам,    действия    которых    обжалуются. Должностные лица, действия которых обжалуются, информируются о поступлении на них жалоб.
9.2.    Жалобы   граждан   на   действия   должностных   лиц   муниципальных   унитарных предприятий и физических лиц рассматриваются администрацией района в соответствии с ее компетенцией.
9.3.    Жалобы   граждан   на   действия   должностных   лиц   администрации   района   и муниципальных    служащих    рассматриваются    вышестоящими     должностными    лицами, руководителями структурных подразделений, в пределах их компетенции, а также в судебном порядке.
9.4.   Жалобы граждан на действия депутатов Совета Петровского городского поселения рассматриваются соответствующим представительным органом.
